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¢, Qué es SBP?

El Single Business Portal (SBP, por sus siglas en inglés), le permitira a empresas e individuos
radicar diferentes tramites en Puerto Rico, asi como administrar transacciones que contribuyen
al desarrollo econémico de la isla. El proceso de radicacion es 100% electrénico, lo que le ahorra
tiempo y costo al cliente.

¢ Qué es el Perfil Unico?

El Perfil Unico es una herramienta digital que, mediante su nimero de seguro social, el
identificador nacional y/o identificador patronal, te permitira crear un perfil exclusivo para realizar
trdmites en Puerto Rico. Bajo este perfil, le permitird al usuario radicar trdmites como individuos
u otras compafiias y se capturaran todos los datos del solicitante, ya sea como individuo,
corporacién y/o representante. Otro beneficio del Perfil Unico es la integracion de todos los
tramites, tanto incentivos del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio como los
permisos y licencias de la Oficina de Gerencia de Permisos.

¢, Como acceder el Sistema?

Utilice el navegador Google Chrome para acceder al portal, a través del siguiente enlace:

https://www.ogpe.pr.gov

Otros navegadores de Internet, como Mozilla Firefox, Safari e Internet Explorer, no funcionan
correctamente con la interfaz de SBP.

El enlace de arriba permitird al usuario acceder directamente a la pagina de inicio de SBP.

El usuario deberé presionar el botén titulado [Entrar], ubicado en la parte central de la izquierda
o la esquina superior derecha de la Pagina de Inicio para acceder a su cuenta o crear una nueva.

SBP

SINGLE BUSINESS PORTAL

PUERTO RICO
IS OPEN FOR
BUSINESS

£l nuevo portal que le permite radicar solicitudes digitales para facilitar
sus negocios en Puerto Rico

Single Business Portal
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Inicio de sesidn: Si el usuario ya tiene una cuenta existente en el SBP, deberd ingresar nombre
de usuario y la contrasefa. Una vez el usuario ingrese sus datos, el mismo debera presionar al
boton de [Entrar]. Debido a razones de seguridad, el sistema tiene un timeout de 20 minutos.
Esto quiere decir que si permanece en la misma pantalla por mas de 20 minutos el sistema
autométicamente le hara logout y perderd la informacién entrada sin haberla grabado
anteriormente.

$SBP

GINGLE BUSIMNESS PORTAL

Nombre de Usuario:

Mombre de Usuario

Contrasefia:

-l Contrasafia

Entrar

& Olvidd su contrasefia?
£ Olvidd su mombre de usuario?
& No ha recibido su email de confirmacion?

¢Olvidé su contrasefa? Si el usuario ya tiene una cuenta creada, pero olvidd su contrasefia,
entonces deber 8 hacer clic en el enl ace ti
encuentra ubicado en la parte inferior de la ventana para acceder a su cuenta. Una vez el usuario
acceda al enlace de "¢0Olvid6 su contrasefia?", el usuario debera proveer su correo electrénico
del SBP. Luego, el usuario, recibird un correo electrénico el cual debera hacer un clic al enlace
de este para restablecer su contrasefia. Después de que el usuario haga clic en el enlace
provisto, él/ella podréa ingresar su correo electrénico y una nueva contrasefia.

¢Olvidé sunombre de usuario? Si el usuario ya tiene una cuenta creada, pero olvidé su nombre
de usuario, entonces debera hacer clic en un boténttul ado " aOl vi d- s u
Dicho bot6n se encuentra ubicado en la parte inferior de la ventana de acceso a cuenta. Una vez
el usuario presiona "¢Olvidé su nombre de usuario?", se abre una pantalla donde el usuario
debera proveer su correo electrénico secundario de SBP. Luego, el usuario, recibira un correo
electronico de verificacién de cuenta a su correo electrénico secundario. Dentro de ese correo
habra un enlace, el cual debera hacer un clic al enlace de este para restablecer su nombre de
usuario. Después de que el usuario haga clic en el enlace provisto, él/ella podra ingresar su
correo electronico primario.

¢No harecibido su email de confirmacidon? Si el usuario ya tiene una cuenta creada, recibira
una comunicacién automatica para confirmar la cuenta del usuario. El usuario debera hacer clic
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en el enlace que se provee en esa comunicacion para poder completar la creacién de la cuenta.
Luego podré iniciar sesién en la plataforma para comenzar el proceso de una solicitud de
incentivo fiscal o enviar un informe anual. Si el usuario no ha recibido un correo electronico de
confirmacion, debe hacer clic en "¢No ha recibido su email de confirmacion?" y proveer la
direccién de correo electronico utilizada para crear la cuenta. Si el usuario accede a la Plataforma
a través del SBP, encontrard el enlace en la parte inferior de la ventana, debajo del botén [Crear
cuenta]. Es importante que el usuario nos agregue a su libreta de contactos para que pueda
recibir las notificaciones el correo electronico.

Crear cuenta: Si el usuario no tiene una cuenta existente en la plataforma de SBP, debera crear
una haciendo clic en [Crear cuenta]. Primero se debe ingresar el correo electrénico que sera
utiizado cémo username en la plataforma. Luego se debe escoger la nacionalidad y
consecuentemente ingresar el [Namero de identificacion]. En este paso el usuario debera hacer

cicenci ma del 2cono de |l a Alupad para que da
misma codificacién en el sistema. Por ultimo, el usuario deberd completar toda la informacion
requerida (*) en | a pantalla de Al nfor maci

informacion provista, debera hacer clic en [Crear] ubicado en la parte inferior derecha.

$»SBP

SINGLE BUSINESS PORTAL
Informacién de la Cuenta

Correo Electronico: *

Corree Electrdnico

Contrasefia: * Confirme su Contrasefia: *

Ciudadania: * Tipo de identificacion: * Namero de identificaciéon: *

Estados Unidos Nimero de seguro social

NOTA: La contrasefia debera contener al menos 8 caracteres en total, que debera incluir: - al
menos 1 letra - al menos 1 digito - al menos 1 caracter especial (! @ # $% " &).
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Una vez el usuario crea el Perfil Unico, apareceran las siguientes pantallas. Del usuario ser el
compaf? a,
compaf2za?d

duefo
duefo

¢

Informacién de la Cuenta

Correo Electrénico: *

Correo Electrénico

Contrasefia: *

Contrasefia

Ingrese el tipo y niimero de identificacion

Nacionalidad: *

Seleccione una opcion s
Informacién Personal

Nacionalidad: * Tipo de identificacién:

Estados Unidos Namero de seguro social

Primer Nombre: * Inicial:

Primer Nombre Inicial

Fecha de nacimiento: * Genero: *

mm/dd/yyyy Masculino " Femenino

Teléfono Primario: *

Principal
Direccién
Direccin: *

Direccion

Estado: * Ciudad: *

Informacién Adicional:

Teléfono Secundario:

‘Secundario Fax

SB

SINGLE BUSINESS PORTAL

P

Confirme su Contraseia: *

Confirme su Contrasefia

Namero de identificacion: *

000-00-0000

Apellido Paterno: *

Apeliido Patemo

Estado civil:

Seleccione una opeion s

Licencia de conducir:

Licencia de conducir

Pais: *

Seleccione una opoitn 4

Cédigo Postal: *

Cédigo Postal

Correo Electrénico Secundario:

Correo Electrénico

m

A

(0)
0]

un representan
representante

de
una

t e
de

una

identificacion del empleador y hacer clic en el botén de basqueda.

> jFelicitaciones!

Su cuenta ha sido creada exitosamente. Usted recibir un email para confirmar el registro.

Informacion de la Cuenta

Correo Electrénico:

=]

Informacién de la Compaiiia

de una

i ? No
4

¢Eres duefio o repi

Ingrese el Numero de identificacién de empleador:

v

Asociar Personas

4

Nombre:

o

SBP
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Aparecer8 una pantalla titulada ACompaf2aodo, en | a
requerida sobre la compafiia y luego debe hacer clic en [Crear].

Compaiiia

Relacionar Compafiia

Namero de identificacién de Nombre de la Compaiiia: * Relacién con la compaiiia: *
empleador: *
Nombre de la Compafiia Seleccione una opcién

Teléfono Primario: * Teléfono Secundario:
Correo Electronico: Fax:

correo electrénico Fax
Direccion
Direccion: * Pais:*

Direccién Seleccione una opc 4
Estado: * Ciudad: * Cédigo Postal: *

NA

i
=3

Ademas del usuario afadir una Compaifiia, también podra agregar un especialista haciendo clic
en [Agregar un especialista. Apar ecer 8 una pantalla titulada HAEsp
proveerd toda la informacién requerida sobre el especialista y luego debe hacer clic en [Crear].

Especialista

Crear nuevo Especialista
Datos Personales

Tipo de especialista: * Nimero de Licencia: * Fecha de Emision: *
Seleccione una opcion ¢ Nam. de Licencia mm/dd/yyyy
Primer Nombre: * Iniclal: Apeliido Paterno: *
Primer Nombre Inicial Apellido Paterno
Teléfono Primario: * Teléfono Secundario:
Principal

Correo Electrénico: *

Correo Electrénico

Direccién
Direccion: * Pais: *
Estado: ‘. Municipio: * Cédigo Postal: *
Puerto Rico Seleccione una opc § 9
Una vez que el usuario finalice | a ventanallrde @l n

al inicio] ubicado a la derecha de la parte superior para volver a la pagina de inicio.
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¢, Como editar el Perfil

Unico?

Si el usuario desea realizar cambios a su perfil, podrd ir a la pantalla de inicio y hacer clic en el
icono de configuracién en la esquina superior izquierda del cuadro de informacién del usuario.

Radicacion de Permisos

Radicacion de Consultas

Solicitud de Incentivos

INICIO

® SALIR

# MI BANDEJA =MENU © SOLICITANTE

=

Otros Tramites

En la siguiente pantalla, el usuario podra editar su perfil, actualizando su informacion personal,
haciendo clic en [Editar]. A su vez, podra actualizar cualquier informacién sometida anteriormente
sobre la compafiia o especialista agregado haciendo clic en [Actualizar] respectivamente.

Perfil de Usuario:

Informacién de la Cuenta

Nembre de Usuario:
L:]

Contrasena:

Informacién Personal

Ciudadania: * Tips da identificacisn; *

Telétono Primario: *

Direccién

Direccion Fisica

Direceign: *

Estado: Municipio: *

Direccién Postal

Bireceldn: ¢

Estado: Municipio: *

Informacion Adicional:

Teléfono Secundaric:

Asaciacién de Companias

Listado de compafiias

Nembre Acciones

Nimero da identificacion: *

Aapellido paterna:

Estado civil

Asociacién de Personas

$SBP

SINGLE BUSINESS PORTAL
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¢, Cémo funciona Mi Bandeja?

La pant al IMd tBiatnldlpgmditaa afiusuario solicitar permisos, incentivos y otros

tramites.
&
Radicacién de Permisos - Radicacion de Consultas- Solicitud de Incentivos Otros Tramites
M8s adel ant e, se encuentra | a secci-n de ASolicit

siguientes tres (3) divisiones de tramites: Tramites por Mi, TrAdmites de Compafia y Tramites de
Terceros. Dichas divisiones, servirdn como filtros para el usuario poder encontrar facilmente los

respectivos tramites segun el filtro seleccionado.

> Solicitudes de Tramites

a E =

Tramites por Mi Tramites de Compania Tramites de Terceros
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Leyenda

N N N
| | | | ™Y
NS M _’__ A o —
Incompleio Permiso Iniciado Pago/Pendiente Inspeccion Rectificacion En espera

0N pam a\
| =) | | | e )
N/ S A

Gerenie Revizion Legal Secretaria Archivado Denegado Aprobado

Leyenda:

1. Incompleto: Se lleno un trdmite en sistema, pero no se ha sometido/pagado.

2. Gerente: En espera por accion de un superior. No aplica a decretos

3. Iniciado: Se inici6 un tramite en sistema, pero no se ha completado.

4. Revision Legal: Tramite esta en la bandeja del de la division legal. No aplica a
decretos.

5. Pago/Pendiente: Pago pendiente en solicitud.

6. Secretaria: En bandeja de Secretaria. No aplica a decretos

7. Inspeccion/Evaluacion: El expediente esta en proceso de revision por parte del
personal de gobierno o agencia.

8. Archivado: El trAmite pasaria a este estado cuando el solicitante no realiza la
subsanacion en el plazo establecido.

9. Rectificacion: El personal de gobierno encontr6é un error o necesita mas informacion

para evaluar y solicitar una subsanacion.

10. Denegado: El trAmite pasaria a estado denegado cuando la aprobacién es negativa.
11. En espera: El tramite esta en espera de datos.
12. Aprobado: El trdmite pasaria a estado aprobado cuando la aprobacién es positiva.

S B P Manual de Solicitante | 10

SINGLE BUSINESS PORTAL

Versién 1.1 7 Mayo 2019



¢ Qué es el Permiso Unico?

El Permiso Unico es un permiso para el inicio o continuacién de la operacion de un negocio,
construccion o actividad incidental. EI mismo consolida permisos, licencias, autorizaciones o
certificaciones, el cual sera expedido por la Oficina de Gerencia de Permisos, o los Municipios
Auténomos con Jerarquia de la | a la V, conforme a lo dispuesto en el Capitulo VIII de la Ley
NUm. 161-2009, supra.

Los Municipios Autbnomos con Jerarquia de | a V revisaran el uso de la solicitud Gnicamente, de
acuerdo con las facultades delegadas a través de los convenios de transferencia y se
incorporardn al permiso las licencias y certificaciones cuya evaluacién y adjudicacion se haya
delegado a la OGPe y/o Profesionales Autorizados. El Permiso Unico para uso domiciliario,
renovaciones o cambio de propiedad no requerird cumplimiento ambiental. El permiso Unico
debera ser renovado anualmente.

¢ COomo solicitar un Permiso Unico?

Para solicitar un Permiso Unico, debe presionar la casilla titulada [Radicacién de Permiso] y
seleccionar [Permiso Unico].

n

Radicacién de Permisos - Radicacién de Consultas Solicitud de Incentivos Otros Tramites

Radicacién de Permisos Radicacion de Consultas Solicitud de Incentivos Otros Tramites

Permiso de Construccion

Permiso Unico

& Permiso Unico Incidental
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Una vez seleccionada la opcion de Permiso Unico, se vera en la pagina un formulario compuesto
de dos listas desplegables y una breve descripcion. El usuario debe asegurarse de escoger el
proyecto que le corresponde y después presionar [Crear].

> Tipo de Solicitud
Tipo de Solicitud *
Permiso ~

Solicitud *

PU-Permiso Unico v

> Informacién de la Solicitud

PU - Permiso Unico
Descripcion v
Detalles v

> Seleccién del Proyecto

iInteresa enmendar o renovar un permiso aprobado que no se encuentra en su bandeja? * No Yes

Proyecto®

Seleccione una opcidn v

Si el solicitante esta creando un proyecto nuevo o0 aun no ha registrado su
negocio/compafiia/residencia en SBP, debe hacer clic en [Crear Proyecto] y completar toda la
informacion requerida en los campos que se ven a continuacién. El nombre del proyecto debe
ser el nombre del local en donde se llevara a cabo la actividad/propiedad. El solicitante debe
afiadir el nimero del catastro y luego hacer clic encima del icono de la lupa. Aqui, el sistema
traerd informacioén provista del CRIM y llenara la mayoria de los campos de manera automatica.
Luego de esto se deben llenar los otros campos correspondientes. Finalmente, se deben subir
los documentos del proyecto. El solicitante debe tener evidencia de titularidad o contrato de
arrendamiento y certificacion de ingeniero/arquitecto para casos bajo la Ley de Certificaciones -
Ley 135 - 1967, segln enmienda (si aplica).

)
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Creacion Nuevo Proyecto

>Proyecto o Actividad

Nombre del Proyecto o Actividad: * Tipo de Zona: * Tipo del Proyecto: *

<

Nombre del proyecto Seleccione Uno v Seleccione Uno

Descripcién del Proyecto o Actividad: *

Describa brevemente su proyecto o actividad

> Dueno del Proyecto
¢A nombre de quién deben salir los tramites de este proyecto?

Usted De otra p De una pan

>Localizacion

Busqueda por Catastro

Utilice el mapa provisto abajo para localizar la parcela. Si usted conoce su nimero de catastro, puede utilizar el campo de
"Num. Catastro" para realizar la busqueda. Permitale al mapa unos segundos mientras consigue la informacién del Catastro.

= Num. Catastro:
Seleccione su parcela o busque su catastro: * n

Arecibo San Juan

% .
Bayamongs,
*&y, el e

Charlotte
Amaligey

May aguez

Leaflet | Esri, DigitaiGlobe, GeoEve, i-cubed, USDA, USGS, AEX, Getmapping, Aeroqrid, IGN, IGP, swisstopo, and the GIS User Community, Junta de Planificacién

/! ionar adicior os adici les se anadiran luego) N entrar el catastros manualmente
Detalles del Catastro:
Namero de Catastro: * Zona Inundable
Numero de Catastro Ext. Floodway

() S B P Manual de Solicitante | 13
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Area Aproximada: *

Municipio: *

Barrio

Zona o Sitie Histérico

Suelo Geoldgico

Detalles Adicionales del Catastro:
Cabida (area total) de la propiedad segtin la escritura: *
Cabida
M2 5
Direccién del Catastro: *

Direccion

Estado: *

Puerto Rico

Calificacion

Calificacién Sobrepuesto

Clasificacién

Coordenadas

Municipio: *

Zip Code: *

Punto de referencia de cémo llegar:

Como liegar

“ICertifico que verifiqué la Direccién del Catastro y confirmo que la misma es correcta.

> Dueno del Solar

Nombre y Apellido del Duefio del Solar
Primer Nombre: * Inicial:
Primer Nombre Inicial
Direccion Postal del Duefio del Solar
Direccién: *
Direccién
Municipio: *
Seleccione Uno
Estado: *
Puerto Rico
Teléfonos del Duefio del Solar
Teléfono Primario: *

Principal

ar

ar

Apellido Paterno: *

Apellido Paterno

Pais: *
Estados Unidos
Cédigo Postal: *

Cadigo Postal

Correo Electrénico: *

Correo Electronico

SBP

SINGLE BUSINESS PORTAL
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> Arrendatario

»Si usted esta gestionando un tramite para otra persona, debe contestar Si
»Si usted esta arrendando/alguilando un local o el solar, debe contestar Si
2Si el Duefio del Proyecto es el Duefio del Local, margue NO.

¢Su proyecto tiene Arrendatario? si  No

Certificacién por arquitecto, agrimensor o ingeniero licenciado. (Casos bajo la Ley de Certificaciones - Ley 135-1967, segiin enmendada)

AVISO

Es responsabilidad del cliente revisar y asegurarse que toda la informacién a ser cumplimentada en esta solicitud esté correcta. La OGPe no se hace responsable por
errores y omisiones que surjan por la informacién brindada por el cliente. De surgir cualquier error u omisién, el proponente vendra obligado a la radicacién de una nueva

solicitud y pagar el costo de ésta.

NOTA: Al crear el proyecto, no oprima "certificacion de ingeniero/arquitecto” al final, cerca de los
checkboxes de AVISO. Esto campo es opcional y si no le aplica, no lo escoja. Si le aplica,
marquelo y recuerde necesitard anejar certificacion de dicho ingeniero/arquitecto. Los proyectos
no se pueden editar ni borrar. Si lo escoge por equivocacién, debera crear un nuevo proyecto.
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¢, Cémo crear una solicitud para el Permiso Unico - Conversion?

Luego de crear el proyecto, el solicitante debe escoger [Permiso] en el campo de i Ti p o
Sol i ciPermidodJnigo] [en el campo de fASolicitudo. En
escoger el proyecto creado dentro de la lista desplegable y presionar el boton de [Crear].

En el Permiso Unico el usuario encontraré una barra de navegacion que consta de los
siguientes pasos:

Dentro del Permiso Unico i Conversion, el solicitante esta convirtiendo su Permiso de Uso,
Determinaciones de Cumplimiento Ambiental, Certificado de Salud Ambiental, Certificacion de
Prevencion de Incendios, Licencias de DTOP y Licencias de Rentas Internas a un Permiso Unico.
El beneficio de tener todas estas licencias y certificaciones bajo un mismo tramite es que al
renovarlo cada afio, solo se tiene que gestionar el proceso en una sola ocasion; el tramite tendra
una sola fecha de expiracion.

)
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